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前言

　　当今时代，是科技发展、信息交流、教育创新、经济腾飞、劳动者技能提高的时代，也是体力劳
动和技能劳动迅速向智能劳动转变的时代，在这样的时代里，计算机显得非常重要，它已经成为推动
社会技术经济飞速发展的重要基础，也是知识经济时代的代表，它将对推动社会科学发展起到重要的
作用。
中等职业技术学校在培养未来的高素质劳动者和技能型人才的同时，使学生掌握必备的计算机应用基
础知识和基本技能，不仅有利于提高学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力，还可以为学
生职业生涯和终身学习打下良好的基础。
　　本教材的内容是从“应用”这个角度出发，按照国家规划《计算机应用基础》教学大纲和等级考
试一级考试大纲而编制的。
一方面满足计算机基础知识的传授及实践操作；另一方面强调当前计算机应用的最新知识。
同时紧紧围绕计算机应用基础课程的教学目标，强调运用计算机技术获取、加工、表达、沟通与交流
信息的能力，培养学生的动手能力和信息素养，增强学生的计算机文化意识，强化学生的信息道德规
范。
　　本教材在编写中注重：立足基本操作，渗透基础知识，注重“任务驱动”，以学生为主体安排教
学内容，采用“实操——理论——再实操”和师生互动的教学方式，逐层深入，但各章具有相对独立
性，读者可以根据需要选学部分。
本书可以作为中职计算机专业基础教材和非计算机专业计算机基础教材、高等职业学校计算机应用基
础用书、计算机爱好者的自学资料、各级各类办公人员计算机培训用书。
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内容概要

本书是学习计算机的入门教材。
编者根据自己长期从事教学的经验，力图在最短的时间内，用精练通俗的语言、最佳的学习方式以及
循序渐进的方法，系统地阐述了计算机软硬件的基本知识、计算机中文输入法、Windows XP操作系统
、MS—Office 2003办公软件中Word 2003、Excel 2003及PowerPoint 2003的使用、计算机网络及Internet上
网知识、计算机的安全知识等内容。
    本书内容安排由浅入深，叙述条理清楚、概念清晰、重点突出、图文并茂，同时增加了大量的课后
练习题及上机操作题，这样有利于读者巩固已学知识。
    本书既可以作为中职学校计算机专业及计算机非专业的普及教材，也可作为大中专院校非计算机专
业的普及教材，还可作为办公人员及企事业单位各类管理人员的培训教程，特别适合初学者学习使用
。
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章节摘录

　　1.运算速度快计算机的运算速度（也称为处理速度）用MIPS来衡量，现代的计算机运算速度在几
十MIPS（每秒执行百万条指令）以上，而巨型机运算速度则可达到千万个MIPS.随着计算机技术的发
展，计算机的运算速度还在不断地提高。
计算机有如此高的速度是其他任何计算工具无法比拟的，它使得过去需要几年甚至几十年才能完成的
复杂运算任务，现在只需几天、几小时甚至更短的时间就可以完成，正是由于计算机的运算速度不断
地提高，所以它在航空航天、气象预报、军事等领域发挥了越来越重要的作用。
例如天气预报，由于需要分析大量的气象资料数据，单靠手工完成计算是不可能的，而用巨型计算机
只需十几分钟就可以完成。
　　2.计算精度高电子计算机具有以往计算工具无法比拟的计算精度，目前已达到小数点后上亿位的
精度，而且运算十分准确。
　　3.具有“记忆”和逻辑判断能力　　计算机的存储系统由内存和外存组成，具有存储和“记忆”
大量信息的能力，现代计算机的内存容量已达到几千兆，而外存容量更大。
计算机借助于逻辑运算，可以进行逻辑判断，并根据判断结果自动地确定下一步该做什么。
　　4.可靠性高　　随着微电子技术和计算机技术的发展，现代电子计算机连续无故障运行时间可达
到几十万小时以上，具有极高的可靠性。
例如，安装在宇宙飞船上的计算机可以连续几年时间可靠地运行。
计算机应用在管理中也具有很高的可靠性，而人却很容易因疲劳而出错。
另外，计算机对于不同的问题，只是执行的程序不同，因而具有很强的稳定性和通用性。
用同一台计算机能解决各种问题，应用于不同的领域。
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